А Н Н О Т А Ц И Я 
на учебную дисциплину
ПМ.02  Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить основной вид деятельности Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации и, соответствующие ему, общие компетенции и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций
	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 02.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 03.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 04.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 05.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 06.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 07.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 08.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 09.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 
	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 2
	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

	ПК 2.1
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

	ПК 2.2
	Вести работу в системах электронного документооборота.

	ПК 2.3
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации.

	ПК 2.4
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

	ПК 2.5
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

	ПК 2.6
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

	ПК 2.7
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля студент должен:
	Иметь практический опыт в
	- организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации

	Уметь
	- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

- работать в системах электронного документооборота;

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

- применять современные методы консервации и реставрации архивных документов;

- оформлять дела;
- проводить экспертизу ценности;
- применять нормативно-правовую базу современного архивного дела;
- работать с системой научно-справочного аппарата к документам архива;
- описывать документы и дела;
- организовывать работу и управление государственным архивом;
- организовывать документы архивного фонда РФ;
- использовать документы Архивного фонда РФ;
- применять менеджмента в архиве;
- организовывать работу в ведомственном архиве;
- обрабатывать архивную информацию;
- составлять архивные описи документов архивного фонда;
- вести учет состояния документов архивного фонда

	Знать
	- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

- систему хранения и обработки документов;

- Возникновение и становление архивного дела на Руси, в Российской империи, в СССР;
- Развитие архивного дела в СССР;
- Нормативно-правовую базу современного архивного дела;
- Нормативно-правовую базу Краснодарского края;
- Организацию архивного дела;
- Классификацию документов Архивного фонда РФ;
- Экспертизу ценности документов, задачи и порядок проведения;
- Систему научно-справочного аппарата к документам архива;
- Путеводители и краткие справочники;
- Описание документов и дел;
- Использование архивных документов;
- Информационную  безопасность архивов
- Организацию работы и управление государственным архивом;
- Федеральное архивное агентство;
- Организацию документов архивного фонда РФ;
- Использование документов Архивного фонда РФ;
- Менеджмент в архивах;
- Правила работы архивов организации;
- Муниципальные архивы;
- Научно-справочный аппарат архива;
- Комплектование архива;
- Порядок проведения экспертизы ценности документов;
- Аналитико-синтетическую обработку информации;
- Составление описи документов архивного фонда;
- Каталогизация документов архива;
- Технология хранения документов в архивах


1.2. Тематический план и содержание профессионального модуля
Значение, задачи, предмет и методы архивного дела
РАЗДЕЛ 1. ИСТОРИЯ СТАНОВЛЕНИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА В РОССИИ
Тема 1.1.Возникновение и становление архивного дела на Руси, в Российской империи, в СССР
Тема 1.2.Развитие архивного дела в СССР
РАЗДЕЛ 2. СОВРЕМЕННОЕ АРХИВНОЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО
Тема 2. 1. Современное архивное дело
Тема 2.2. Нормативно-правовая база современного архивного дела
Тема 2.3. Нормативно-правовая база Краснодарского  края 
РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА
Тема 3.1. Организация архивного дела
Тема 3.2. Классификация документов Архивного фонда РФ
Тема 3.3. Экспертиза ценности документов, задачи и порядок проведения
Тема 3.4 Система научно-справочного аппарата к документам архива
Тема 3.5. Путеводители и краткие справочники
Тема 3.6. Описание документов и дел
Тема 3.7. Использование архивных документов
РАЗДЕЛ 4. ИНФОРМАЦИОННОЕ ПРАВО КАК СОСТАВЛЯЮЩАЯ АРХИВНОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА
Тема 4.1. Информационно-правовые нормы
Тема 4.2. Информационная безопасность  архивов
РАЗДЕЛ 5. ВЗАИМОСВЯЗЬ АРХИВНОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА С НОРМАТИВНЫМИ АКТАМИ СМЕЖНЫХ ОТРАСЛЕЙ
Тема 5.1. Взаимосвязь архивного права со смежными отраслями
РАЗДЕЛ 6. АРХИВНОЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО ЗА РУБЕЖОМ
Тема 6.1. Архивы за рубежом
Введение
РАЗДЕЛ I ГОСУДАРСТВЕННЫЕ И МУНИЦИПАЛЬНЫЕ АРХИВЫ
Тема 1.1. Архивный фонд Российской федерации
Тема 1.2. Организация работы и управление государственным архивом
Тема 1.3. Федеральное архивное агентство
Тема 1.4. Организация документов Архивного фонда Российской Федерации
Тема 1.5. Научно-справочный аппарат архива
Тема 1.6. Использование документов Архивного фонда Российской Федерации
Тема 1.7. История создания и документальные фонды некоторых государственных архивов
Тема 1.8 Муниципальные архивы 
РАЗДЕЛ II ВЕДОМСТВЕННЫЕ АРХИВЫ  
Тема 2.1. Правила работы архивов организаций
Тема 2.2. Экспертиза ценности документов
Тема 2.3. Комплектование архива
Тема 2.4. Обеспечение сохранности документов архива
Тема 2.5. Организация документов в архиве
Тема 2.6 Менеджмент в архивах
РАЗДЕЛ 3. МЕТОДИКА И ПРАКТИКА АРХИВОВЕДЕНИЯ
Тема 3.1 Система научно-справочного аппарата к архивным документам
Тема 3.2 Аналитико-синтетическая обработка  информации
Тема 3.3 Составление описи документов архивного фонда
Тема 3.4 Каталогизация доку-ментов архива
Тема 3.5 Обзоры и путеводители документов государственного архива
Тема 3.6 Использование архивных документов
РАЗДЕЛ 4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ ДОКУМЕНТОВ
Тема 4.1. Организация учёта и проверки наличия и состояния документов архивного фонда
Тема 4.2 Технология хранения документов в архивах
Тема 4.3 Основы консервации и реставрации документов
1.3. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов на освоение профессионального модуля 753 часа:
из них   на освоение МДК 454 часов, в том числе 
на практики всего 72 часа , в том числе 

учебная практика – 36 часов  

производственная практика -  36 часов
самостоятельная работа 227 часов
промежуточная аттестация в форме:
- комплексный экзамен — МДК 02.01, МДК 02.02, МДК 02.03
- дифференцированный зачет — МДК 02.04
- дифференцированный зачет — УП.02, ПП.02
- квалификационный экзамен — ПМ.02
